+++ Management Circle Intensiv-Seminar +++

Speziell fir Frauen: %00

So delegieren Sie
richtig!

Wie Sie als weibliche Fihrungskraft professionell
und selbstbewusst delegieren!

Die ersten Schritte des Delegierens lhre Experin:

= Selbstanalyse: Wann delegieren Sie zu wenig

Dr. Cornelia Topf
und warum?

metatalk Kommunikation
+ Training
Was kénnen Sie delegieren?

= Knacken Sie lhre eigenen Solo-Touren — :
Delegieren Sie alles was delegierbar ist! Ihr besonderes PLUS
So delegieren Sie richl‘ig! g;’ Sie erhalten seminarbegleitend
. . . . o \  lhr Exemplar:
= Die Pauschaldelegation und die W-Delegation f""/na ”De|:giefen fir Fraven”
»Nein” sagen lernen ﬁ'*i;';l
= Sympathisch ,Nein” sagen — geht das Gberhaupt?

von Dr. Cornelia Topf

Hat es der Mitarbeiter verstanden? : : -
T Begeisterte Teilnehmerinnen Gber
= Kommunikationsirrtimer und Einwandbehandlung | |Management Circle Seminare fiir Frauen:
. . | v ,Sehr praxisnah, persénlich und
Kein Delegleren Ohne KOHITO"G. anschaulich.” S. Fritzen, Heidelberger
= Keine Angst vor Kontrolle! Just do it! MRS
v ,Wertvolle Aspekte und neue Hilfe-
Delegieren extrem stellungen fir die tégliche Arbeit sowie
. ) in schwierigen Situationen.” M. Steuber,
= Unpopuldre Maf3nahmen delegieren WGZ BANK AG
. . v, Sehr empfehlenswert fir Fraven - hat
Vorsicht: Feﬁnapfchen und Fallen! sehr gut zur Zielgruppe gepasst.”
= Der Prioritaten-Fettnapf und die Mduschen- B. Gtz Hitachi Data Systems GmbH
Delegation
h — >
Hoher Lern?rfolg durc
lhr exklusiver Termin: MANAGEMENTC'RCI.E ®
23. und 24. Mérz 2010 in Frankfurt/M. SILRIN G BHR BIE BEGEEN

Melden Sie sich jetzt an! Telefon-Hotline: 0 61 96/47 22-700



Bewegen Sie mehr in weniger Zeit mit weniger Stress!

lhre Trainerin:

Dr. Cornelia Topf, Geschaftsfihrerin, metatalk Kommunikation + Training, Augsburg

Herzlich willkommen!

u BegriBBung durch die Trainerin

u Kurze Vorstellungsrunde

u  Abgleich der Seminarinhalte mit lhren
Erwartungen als Teilnehmerinnen

Die ersten Schritte des Delegierens

= Die Exotik der Delegation

= Warum delegieren?
Selbstanalyse: Wann delegieren Sie
zu wenig und warum?
Typisch weiblich?

= Probe aufs Exempel

Was kénnen Sie delegieren?

75 or
Chec™

= Delegieren Sie: Alles was
delegierbar ist

#  Machen Sie Delegieren zur Routine
Knacken Sie lhre eigenen Solo-Touren — Listen Sie auf!

= Was tun, wenn keiner da ist, an den Sie delegieren
kénnen?

= Schicken Sie die Perfektionistin weg

So delegieren Sie richtig!

= Sie missen es wirklich wollen!
Die Pauschaldelegation und die
W-Delegation
— Wer?
— Bis wann?
— Welches Ziel2

= Nicht-Ziele sind nicht Ziele

= Schriftform wahren!

Hat’s der Mitarbeiter verstanden?

O 4
Roflens®

Der grofBte Irrtum Gber Kommunikation
= Vorabkontrollen:

— Verstandniskontrolle

— Ressourcenkontrolle

— Plankontrolle
= Einwandbehandlung: ,Das geht nicht.”

Gelegenheit fur lhre Fragen, Zusammenfassung der
Inhalte des ersten Tages

Ende des ersten Seminartages

www.managementcircle.de/03-63928

lhr besonderes PLUS

-
e ' . Sie erhalten seminarbegleitend Ihr
<7 . - ”
N " Exemplar: ,Delegieren fisr Frauen
| von Dr. Cornelia Topf

Dr. Cornelia Topf ist ausgewiesene Expertin fur Erfolgs-
kommunikation. Der Erfolg ihrer zahlreichen Ratgeber
und Bestseller spricht fir sich und ihren praxisnahen,
pointierten und mitreiflenden Stil. Sie ist international
aktiv insbesondere mit den Themen Delegation,
souverane Korpersprache, Uberzeugende Rhetorik,
begeisterndes Auftreten, professionelle Verhandlungs-
fihrung, gewinnende Wirkung, souverdnes Verhalten
in allen Situationen, nachhaltige Selbstsicherheit sowie
Frau und Karriere.

Seminarzeiten

Am 1. Seminartag: Empfang mit Kaffee und Tee, Ausgabe
der Seminarunterlagen ab 8.45 Uhr

Beginn Gemeinsames Ende des
des Seminars Mittagessen Seminartages
1. Seminartag 9.30 Uhr 12.45 Uhr ca. 17.30 Uhr
2. Seminartag 9.00 Uhr 12.30 Uhr ca. 17.00 Uhr

Am Vor- und am Nachmittag sind an beiden Seminartagen Kaffee- und
Teepausen in Absprache mit der Trainerin und den Teilnehmerinnen vorgesehen.

Get-Together

Ausklang des ersten Seminartages in informeller Runde.
Management Circle |adt Sie zu einem kommunikativen
Umtrunk ein. Entspannen Sie sich in angenehmer
Atmosphdre und vertiefen Sie lhre Gesprdche mit der
Trainerin und den Teilnehmerinnen!




Wie Sie selbstbewusst und fair delegieren!

lhre Trainerin:

Dr. Cornelia Topf

Es geht weiter!

= BegriBung zum 2. Seminartag

= Zusammenfassung der Inhalte des ersten
Tages und Uberleitung zu den Themen
des zweiten Tages

Kein Delegieren ohne Kontrolle!

Keine Angst vor Kontrolle! Just do it!
Kontrolle vereinbaren

Wann kontrollieren?

Fordern und fordern: die Selbstkontrolle
Lassen Sie sich keinen Baren aufbinden:
Was tun bei Abweichungen?
Weibliche Kontrollschwdchen

= Delegationsricknahme

41,', Ub“g%

Vorsicht: Fettnapfchen und Fallen!

Weichspuler gehért in die Waschmaschinel!
Der Prioritaten-Fettnapf und andere

Die Mauschen-Delegation

Die Vergessensfalle

Was Sie nicht delegieren dirfen

Der Bumerang - die Rickdelegation

Delegieren extrem

= Womit Sie rechnen miissen, wenn
Sie delegieren
An chronische Minderleister delegieren
= Delegieren an den eigenen Chef
,Manchen Mitarbeitern muss ich alles
zehnmal sagen!”
Drohungen, Konsequenzen, Abmahnungen
= Turbo-Delegation
= Unpopuldre MaBnahmen delegieren

»Nein” sagen lernen

Warum sagen Frauen selten ,Nein”?2
Hoéren Sie auf, umzufallen!
Sympathisch ,Nein” sagen — geht das Gberhaupte
Das kategorische ,Nein”

Das siifie ,Nein”

Der Lohn der Mihe

Wy l‘jb\l“o"

www.managementcircle.de/03-63928

Quickguide - lhr Merkzettel!

= ,Dos” des Delegierens » :
. 7 . »~
= ,Don'ts” des Delegierens 7 Chece™

Gelegenheit fir lhre Fragen, Abschlussdiskussion

Ende des Seminares

=
thr MANAGEMENT CIRCLE ® Leistungspaket

Intensive Wissensvermittlung steht bei diesem Seminar im
Fokus. Unsere drei Servicebausteine gewdhrleisten lhnen
den gréBtmaglichen Nutzen.

1. Optimale Vorbereitung auf Ihre Bediirfnisse: Vorab-Ubung!
Sie erhalten ca. zwei Wochen vor dem Seminar eine
Vorab-Ubung, das Delegations-Kontinuum, um sich
optimal auf das Seminar vorbereiten zu kénnen. Durch
verschiedene Ubungsfragen haben Sie die Méglichkeit
lhren persénlichen Delegationsstil herauszuarbeiten und
stimmen sich so schon vorab auf die Thematik ein.

2. Intensive Workshopatmosphare: Begrenzte Teilnehmer-
zahl!
Die Begrenzung der Teilnehmerzahl erméglicht ein
Seminar mit intensiver und praxisnaher Wissensvermit-
lung. In zahlreichen Ubungen und Rollenspielen wenden
Sie das Gelernte sofort praktisch an.

3. Individuelles Feedback durch unsere Expertin!
Durch das individuelle Feedback erhalten Sie zahlreiche
Tipps, um zukinftig noch professioneller und selbst-
bewusster zu delegieren!

AUCH ALS INHOUSE TRAINING

So individuell wie Ihre Anspriiche — Inhouse Trainings nach Maf3!
Zu allen Themenbereichen bieten wir auch firmeninterne
ScZulufngen an. lhre Vorteile: Kein Zeitverlust — passgenau fir lhren
Bedarf!

Ich berate Sie gerne und erstelle lhnen ein individuelles Angebot.
Rufen Sie mich an.

Dirk Gollnick
§ Tel.: 0 61 96/47 22-646
: E-Mail: gollnick@managementcircle.de
Y

www.managementcircle.de/inhouse




Zum Seminarinhalt

Wer Karriere machen will, muss delegieren kénnen.

Und genau das kénnen viele Frauen nicht, weil sie sich vor
mdglicher Ablehnung firchten, Angst vor Qualitatsverlust
haben oder auch, weil sie dazu neigen, lieber sich selbst
als andere zu Uberfordern. Das ist zwar sympathisch, kann
aber auf dem Weg nach oben schnell zum Stolperstein
werden, zumal diese Befirchtungen véllig unbegrindet
sind.

Lernen Sie in diesem Seminar von der Expertin

Dr. Cornelia Topf, erfolgreiche Autorin und Geschdfts-
fihrerin einer Unternehmensberatung, wie Sie professio-
nell, selbstbewusst und gleichzeitig fair delegieren. Das
entlastet nicht nur Sie selbst, sondern starkt und motiviert
auch lhre Mitarbeiter.

Was Sie hier lernen

v die ersten Schritte des Delegierens

was Sie alles delegieren kénnen

v

v wie Sie richtig delegieren
v sympathisch ,Nein” sagen
v

Delegieren extrem — unpopuldre
MaBnahmen kommunizieren

v Kommunikationsirrtimer und Fallen vermeiden

Praxis, Praxis, Praxis!

Wir garantieren lhnen in diesem Seminar den optimalen
Praxisbezug. Sie trainieren und festigen das Gelernte
direkt durch zahlreiche Ubungen. Unsere erfahrene
Delegations-Expertin rundet das Seminar durch eine
ausgewogene Kombination von Vortrag, Training und
Beratung ab.

Vorab-Ubung

Um den Praxistransfer noch zusatzlich zu steigern, erhalten
Sie ca. zwei Wochen vor Seminarbeginn eine Vorab-
Ubung, das Delegations-Kontinuum, um sich optimal auf
das Seminar vorbereiten zu kénnen.

Durch verschiedene Ubungsfragen arbeiten Sie — natirlich
freiwillig — lhren persdnlichen Delegationsstil heraus und
stimmen sich so schon vorab auf die Thematik ein.

Sie haben noch Fragen? Gerne!

Rufen Sie mich bitte an oder schreiben Sie mir eine E-Mail.
Gerne berate ich Sie persdnlich und beantworte Ihre
Fragen zur Veranstaltung.

Gesine Eggelsmann
Konferenz Managerin

Tel.: 0 61 96/47 22-611
E-Mail: eggelsmann@managementcircle.de

www.managementcircle.de/03-63928



Dr. Cornelia Topf

ist ausgewiesene Expertin fir Erfolgskommunikation. Seit
Uber 20 Jahren ist Dr. Cornelia Topf Executive Coach,
Trainerin, Vortragsrednerin und Leiterin von metatalk
Kommunikation + Training, dem renommierten Augsburger
Institut fir Erfolgskommunikation. Die Erfolge ihrer Semi-
nare, Coachings und Vortrage auf internationaler Bihne
sowie ihrer zahlreichen Ratgeber und Bestseller sprechen
fir sich und ihren praxisnahen, pointierten und mitreiflen-
den Stil. Sie ist international aktiv insbesondere mit den
Themen Delegation, souverdne Kérpersprache, tberzeu-
gende Rhetorik, begeisterndes Auftreten, professionelle
Verhandlungsfihrung, gewinnende Wirkung, souverdnes
Verhalten in allen Situationen, nachhaltige Selbstsicherheit
sowie Frau und Karriere.

lhr Nutzen aus diesem Seminar

v Erfahren Sie, wie Sie selbstbewusst, fair und
professionell delegieren!

v Analysieren Sie sich selbst: Wann delegieren Sie zu
wenig und warum?

v Knacken Sie Ihre eigenen Solo-Touren — Delegieren
Sie alles was delegierbar ist!

v Lernen Sie, gekonnt ,Nein” zu sagen!

v Begegnen Sie Einwdnden noch geschickter!

Bitte beachten Sie auch unser Seminar

Selbstmarketing fir Frauen

22. und 23. Februar 2010 in Koln

Néhere Informationen gibt Ihnen gerne Stephan Wolf,
Tel.: 0 61 96/47 22-700, Fax: 0 61 96/47 22-888,
E-Mail: kundenservice@managementcircle.de

Nutzen Sie unseren E-Mail-Service,
um zeitgemaf lhre Top-Themen
bequem per E-Mail zu erhalten.

lhr personliches Profil
verwalten Sie unter: www.managementcircle.de/email

www.managementcircle.de/03-63928
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Fir lhre Fax-Anmeldung: 061 96/47 22-999 iy ot %,
% oy g
] d besuchen soll R
Warum Sie dieses Seminar besuchen sollten : : : : s 2%,
So delegieren Sie richtig! e
= Sie méchten erfahren, was Sie dlles delegieren ko : . i
!e mochten ertahren, .|e g.l onne.n Ich/Wir nehme(n) teil am: 4500
= Sie wollen selbstbewusst, fair und professionell delegieren
= Sie mochten sympathisch ,Nein” sagen @ 23. und 24. Mérz 2010 in Frankfurt/M. 0363928
u  Sie wollen unpopulére MaBnahmen gekonnt delegieren
u  Sie mdchten beim Delegieren Kommunikationsirrtimer und
Fallen vermeiden
Ein echtes Muss fir alle Frauen in Fihrungspositionen und solche,
die dorthin wollen!
Name/Vorname
. Wen Sie auf diesem Seminar treffen _ :
Position/Abteilung
Das Seminar richtet sich an weibliche Fach- und Fihrungskrdfte aus allen
Unternehmensbereichen und Branchen. Konkrete Fragen zum gekonnten N A
g a . . . . o ame/Vorname
und fairen Delegieren stehen in diesem Seminar im Fokus. Sie sind an
einem konstruktiven Feedback durch unsere erfahrene Expertin und an
einem intensiven Erfahrungsaustausch mit Frauen in &hnlichen, verantwor- Position/Abteilung
tungsvollen Positionen interessiert? Dann sind Sie hier richtig!
Name/Vorname )y T
[ ] Termin und Veranstaltungsort
Position/Abteilung
23. und 24. Marz 2010 in Frankfurt/M.
Hotel Villa Orange, Hebelstrasse 1, 60318 Frankfurt/M. :
Tel.: 069/40584-0, Fax: 069/40584-100 Firma
E-Mail: contact@villa-orange.de
o . Strasse/Postfach
Zimmerreservierung
Fir unsere Seminarteilnehmer steht im Tagungshotel ein begrenztes
Zimmerkontingent zum Vorzugspreis zur Verfigung. Nehmen Sie die PLZ/Ort
Reservierung bitte rechtzeitig selbst direkt im Hotel unter Berufung auf
Management Circle vor. Die Anfahrtsskizze erhalten Sie zusammen mit
der Anmeldebestdtigung. Telefon/fax
Ein Tipp: Unser Service-Team nennt lhnen gerne gi.insti?‘e alternative
Ubernachtungsméglichkeiten in der Néhe des Tagungshotels . e
(Tel.: 0 61 96/47 22-700).
Datum Unterschrift
= Mit der Deutschen Bahn ab € 109,~ zur Veranstaltung.
Infos unter: Ansprechpartner/in im Sekretariat:
. www.managementcircle.de/bahn BAHN
Sl S Anmeldebestdtigung bitte an: Abteilung
= Rechnung bitte an: Abteilung
. Uber Managemenf Circle Mitarbeiter: O BIS 100 O 100-200 O 200-500 O 500-1000 O UBER 1000
Management Circle steht fir WissensWerte und ist anerkannter
Bildungspartner der Unternehmen.
) o SHif mit o ‘ o ) Datenschutzhinweis
E’IIZI e j AGMZGk;f.T‘” etnem ;m tonlgrelc T]n Weger— Die Management Circle AG und ihre Dienstleister (z.B. Lettershops) ver-
fldungsprogramm zu den Markfiuhrern im deuvischsprachigen kaum. wenden die bei lhrer Anmeldung erhobenen Angaben fiir die Durchfihrung
fori o sich aktuell und vmf d ] unserer Leistungen und um lhnen Angebote zur Weiterbildung auch von
Informieren Sie sich aktuell und umtassend unter: unseren Partnerunternehmen aus der Management Circle Gruppe per Post
www.managementcircle.de zukommen zu lassen. Unsere Kunden informieren wir auBerdem telefonisch
und per E-Mail Gber unsere interessanten Weiterbildungsangebote, die
den vorher von lhnen genutzten Ghnlich sind. Sie kénnen der Verwendung
s Ihrer Daten fiir Werbezwecke selbstverstandlich jederzeit gegeniber
. So melden Sie sich an Management Circle AG, Postfach 56 29, 65731 Eschborn, unter
Bitte einfach die Anmeld il d méalichst bald zuriicksend datenschutz@managementcircle.de oder telefonisch unter 06196,/4722-500
o ChleCloeinite vl C R Bl lilee] ety s ez ST S widersprechen oder eine erteilte Einwilligung widerrufen.
oder per Fax, Telefon oder E-Mail anmelden. Sie erhalten eine Bestati-
gung, sofern noch Plétze frei sind — andernfalls informieren wir Sie sofort.
Die Anmeldungen werden nach Reihenfolge der Eingénge bericksichtigt.
Die Teilnahmegebihr fir das zweitdgige Seminar betragt inkl. Mittag- Anmeldung/KundenserV|Ce
essen, Erfrischungsgetrénken, Get-Together und der Dokumentation )
€ 1.895,—. Nach Eingang lhrer Anmeldung erhalten Sie eine Anmelde- Telefon: +49(0) 6196/47 22-700
bestdtigung und eine Rechnung. Sollte mehr als ein Vertreter desselben Fax: +49(0) 6196/47 22-999
Unternehmens an der Veranstaltung teilnehmen, bieten wir ab dem E-Mail: Idung@ tcircle.d
zweiten Teilnehmer 10% Preisnachlass. Bis zu zwei Wochen vor Veran- viatk anmeldungmanagementcircie.de
staltungstermin kdnnen Sie kostenlos stornieren. Danach oder bei Nicht- Internet: www.managementcircle.de/03-63928
erscheinen des Teilnehmers berechnen wir die gesamte Tagungsge- P hrift: M Circle AG
bihr. Die Stornierung bedarf der Schriftform. Selbstverstandlich ist eine ostanschrift: anagement Circle ¥
Vertretung des angemeldeten Teilnehmers méglich. Alle genannten Preise Postfach 56 29, 65731 Eschborn/Ts. 8
verstehen sich zzgl. der gesetzlichen MwSt. Telefonzentrale: +49 (0) 6196/47 22-0 2
&

Hier online anmelden! www.managementcircle.de/03-63928



